Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.29.2022
z dnia 31 marca 2022r.
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno - Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie
W sprawie organizacji Statego Dyzuru w Uniwersytecie Humanistyczno — Przyrodniczym im.

Jana Dtugosza w Czestochowie

Na podstawie art. 23 ust.1 i 2 Ustawy z dnia 20 lipca 2018r — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce /tekst jedn. Dz. U. z 2022 poz. 574 z pdin. zm./ w oparciu o Zarzadzenie Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 30 marca 2021r w sprawie wykonywania zadan obronnych w ramach
powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. Urz. MEIN 2021.44/ oraz
Zarzadzenie Ministra Edukac;ji i Nauki dnia 15 kwietnia2021r. w sprawie organizacji systemu

statych dyzuréw /Dz. Urz. MEiN 2021.52/; zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji i polecen niezbednych do uruchomienia
i realizacji zadan operacyjnych ujetych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczestwa panstwa i w czasie wojny” oraz zadan
wynikajagcych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa lub
wprowadzenia stanu alarmowego okreslam organizacje Statego Dyzuru UJD
§2
Ustalam skfad Statego Dyzuru:
1 Kierownik Statego Dyzuru — Joanna Beduch
2 Zespoty Dyzurne:
a/ Joanna Parkitna
Anna Bojarska
b/ Elzbieta Kotarska
Ewa Dtugotecka
¢/ Renata Majak
Sylwia Bednarek

d/ rezerwa — Marek Makowski



§3
Tryb petnienia dyzuru oraz zadania oséb wchodzacych w sktad Statego Dyzuru okresla
Instrukcja Statego Dyzuru, stanowigca zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§4
1. Petne uruchomienie Statego Dyzuru nastepuje w momencie wprowadzenia wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa. Jego uruchomienie i odwotanie nastepuje na polecenie
Rektora Uczelni.
2. W statej gotowosci obronnej panstwa Dyzur moze zosta¢ uruchomiony w celach
szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajgcych, w sytuacjach kryzysowych, o ktérych mowa w
art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym oraz na potrzeby
uruchamiania przedsiewzie¢ w zwigzku z wprowadzeniem stopni alarmowych lub stopni
alarmowych CRP, o ktérych mowa w art. 15 ust 1 i 2 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o
dziataniach antyterrorystycznych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach na polecenie

Rektora Uczelni.

§5

Petnienie dyzuru jest realizowane w systemie zmianowym.

§6
Kierownika Statego Dyzuru zobowigzuje do:
1. Kierowania pracami poszczegdlnych zespotdw po petnym uruchomieniu systemu statych
dyzuréw.
2. Utrzymywania biezgcych kontaktéw ze Statym Dyzurem Ministerstwa
3. Biezgcego przesytania informacji i meldunkéw po wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego na podstawie decyzji otrzymanych z Ministerstwa

§7
1. Za zapewnienie przydzielenia pomieszczen dla cztonkéw zespotu dyzurnego wyposazenia
ich w materiaty biurowe, sprzet do przechowywania dokumentacji, zapewnienie wyzywienia
oraz miejsca odpoczynku — odpowiada Kanclerz UJD.

2. Kanclerz UJD zobowigzany jest do zapewnienia srodkow transportu.



3. Za zabezpieczenie sieci teleinformatycznej i srodkow tgcznosci — odpowiada Kierownik
Dziatu Infrastruktury Informatyczne;.
4. Za opracowanie i przechowywanie dokumentacji Statego Dyzuru oraz przeszkolenie sktadu
osobowego — odpowiada Specjalista ds. Obrony Cywilnej
5. Za przeprowadzenie procedur zwigzanych z dostepem do dokumentdéw zawierajgcych
tresci niejawne - odpowiedzialnym jest - Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
§8
Tracg moc obowigzujaca:
1. Zarzadzenie R-0161/87/2012 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie utworzenia i organizacji Statego Dyzuru w Akademii im. Jana Dtugosza;
2. Decyzja nr 1/20122012 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza z dnia 30 pazdziernika 2012 r.
w sprawie imiennej obsady i przydziatu funkcji w Statym Dyzurze w Akademii im. Jana
Dtugosza.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

Prof. dr hab. Anna Wypych-Gawronska



Zat. nr 1 do zarzadzenia wewnetrznego NrR021.1.29.2022

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru Uniwersytetu
Humanistyczno - Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie, zwanego dalej ,Statym
Dyzurem”, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panistwa i w czasie wojny.
2. Podstawe prawng utworzenia i funkcjonowania Statego Dyzuru stanowig:

a) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004r. nr 219, poz. 2218)

b) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie ogdlnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. z 2004r. nr 16, poz.
152)

c) Zarzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 30 marca 2021r w sprawie organizacji
wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U MEIN 2021 poz. 44)

d) ) Zarzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 15 kwietnia 2021r w sprawie organizacji
systemu statych dyzuréw Dz. U MEiN 2021 poz. 52)

3. Do podstawowych zadan Statego Dyzuru nalezy:

a) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa; procedur
zwigzanych z podwyzszaniem standw gotowosci obronnej panstwa.

b) zapewnienie ciggtosci przekazywania informacji zwigzanych z uruchamianiem i realizacja
zadan operacyjnych ujetych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Uniwersytetu
Humanistyczno - Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

c) przyjmowanie zadan, polecen i informacji otrzymanych z uprawnionych organdw i
niezwtoczne przekazywanie ich Rektorowi Uniwersytetu i innym osobom z kierownictwa
uczelni zgodnie z zakresem ich kompetencji.

d) utrzymywanie statego kontaktu ze Statym Dyzurem Ministra oraz organami

odpowiedzialnymi za zarzgdzanie kryzysowe.



e) przekazywanie Kierownikom Jednostek Organizacyjnych decyzji Rektora Uniwersytetu /
dalej UJD/ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych w wprowadzenia wyzszych stanéw
gotowosci obronnej paniistwa w tym okreslonych zadan operacyjnych.

f) zbieranie informacji od Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych o stanie realizacji zadan
w czasie podwyzszania gotowosci obronnej paistwa i przekazywanie ich Rektorowi UJD.

4. Staty Dyzur jest uruchamiany obligatoryjnie w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
5. Uruchomienie Statego Dyzuru nastepuje po otrzymaniu informacji od Statego Dyzuru
Ministra Edukacji i Nauki o wprowadzeniu stanu gotowosci obronnej panistwa czasu kryzysu
lub stanu wojennego lub w razie potrzeby realizacji okreslonych zadan zwigzanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

6. O osiggnieciu gotowosci do realizacji zadan Statego Dyzuru Rektor UJD niezwtocznie
powiadamia Staty Dyzur Ministra.

7. Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru wydaje Rektor UJD.

8. Decyzja o uruchomieniu Statego Dyzuru moze by¢ przekazana:

- bezposrednio przez osoby upowaznione na piSmie opatrzonym podpisem i urzedowg
pieczecig organu do tej czynnosci lub przez osoby wykonujgce czynnosci kontrolno —
sprawdzajace,

- pisemnie przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,

- za pomocg poczty elektroniczne;j.

Il. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU

1. Staty dyzur podlega bezposrednio Rektorowi UJD, a w przypadku jego nieobecnosci
Prorektorowi ds. Nauki i Wspbtpracy z Zagranicg lub innej wyznaczonej osobie z
kierownictwa uczelni.

2. Staty Dyzur jest organizowany na bazie Biura Rektora wraz z przylegtymi do niego
pomieszczeniami, w oparciu o istniejgcg infrastrukture, w tym techniczne srodki tgcznosci
telefonicznej i informatyczne;.

3. Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania Statego Dyzuru zapewniaja:

a) pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Biura Rektora;



b) pod wzgledem obiegu dokumentdw i zabezpieczenia materiatdw niejawnych —
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

c) pod wzgledem logistycznym — Kanclerz UJD;

d) pod wzgledem obstugi teleinformatycznej — Kierownik Dziatu Infrastruktury
Informatycznej.

4. Staty Dyzur funkcjonuje i realizuje zadania w sktadzie trzech dwuosobowych zespotéw
petnigcych zmianowa stuzbe w cyklu catodobowym. Sktad poszczegdlnych zespotéw, ktérymi
kieruje Kierownik Statego Dyzuru ustala Rektor UJD. Grafik stuzb przygotowuje Kierownik
Statego Dyzuru i przedstawia Rektorowi do zatwierdzenia.

5. Rektor UJD sktada, nie rzadziej niz trzy razy na dobe, meldunki do Statego Dyzuru Ministra.
Ponadto sktada meldunek w przypadku:

a) osiggniecia gotowosci Statego Dyzuru UJD do funkcjonowania;

b) zrealizowania otrzymanego zadania operacyjnego;

c) wystgpienia zaktécen w realizacji otrzymanego zadania operacyjnego;

d) zakonczenia funkcjonowania Statego Dyzuru.

6. W przypadku otrzymania informacji dotyczacej wykonania zadania operacyjnego od
innego organu niz wskazany w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, Rektor UJD o zaistniatej
sytuacji natychmiast powiadamia Staty Dyzur Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

7. W przypadkach szczegdlnych nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajgcych
niezwlocznego dziatania Kierownik Statego Dyzuru podejmuje decyzje i dziata stosownie do
zaistniatej sytuacji, niezwtocznie informujac o podjetych dziataniach Rektora UJD lub osobe
zastepujgca Rektora.

8. Pracownicy uczelni, wchodzgcy w sktad Statego Dyzuru sg obowigzani stosowac przepisy
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. nr 182, poz.
1228).

9. Zadania ogdlne o0sdb petnigcych Statego Dyzuru obejmuja:

a) doktadng znajomos¢ , Instrukcji Statego Dyzuru”, procedur zwigzanych z podwyzszaniem
standw gotowosci obronnej panstwa, procedur postepowania w sytuacjach majgcych
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (np. informacja o podfozeniu tadunku wybuchowego,
otrzymania nietypowej przesytki);

b) znajomos¢ struktury organizacyjnej uczelni, zasad kierowania uczelnig w wyzszych stanach

gotowosci obronnej (czasu kryzysu lub czasu wojny);



c) znajomos$¢ sygnatdow ostrzegania i alarmowania oraz zasad powiadamiania stanu
osobowego o zagrozeniach;

d) umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie w
dyspozycji Statego Dyzuru, jak réwniez urzgdzeniami wspomagajgcymi jego funkcjonowanie.
10. Zadania szczegdtowe Statego Dyzuru UJD obejmuja:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie Kierownictwu Uczelni
sygnatéw i decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, gotowosci w
zakresie obrony cywilnej, $wiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania w ramach
powszechnego ostrzegania oraz o zagrozeniach;

b) natychmiastowe przekazywanie Rektorowi otrzymanych decyzji dotyczacych realizacji
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzonego stanu gotowosci obronnej oraz
przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie realizacji zadan;

c) prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez Rektora oraz przekazywanie ich
adresatom;

d) przyjmowanie informacji o zdarzeniach i podejmowanych dziataniach, przekazywanie
danych wiadzom uczelni;

e) ewidencjonowanie i przekazywanie do Statego Dyzuru wtasciwych organéw — meldunkow
i informacji zgodnie z okreslonym harmonogramem;

f) prowadzenie korespondencji przez techniczne srodki tgcznosci z zachowaniem zasad
ochrony informacji niejawnych.

11. Czynnosci osoby pracujacej w Biurze Rektora w godzinach urzedowania po otrzymaniu
polecenia w sprawie uruchomienia statego dyzuru obejmuja:

a) zanotowanie tresci otrzymanej informacji;

b) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu;

c) sprawdzenie wiarygodnosci otrzymanego sygnatu;

d) w przypadku bezposredniego dostarczenia pisemnej decyzji o uruchomieniu statego
dyzuru zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia,

e) natychmiastowe powiadomienie Rektora UJD o otrzymanej informacji; a nastepnie
Kanclerza UJD;

f) postepowanie zgodnie z poleceniami Rektora UJD.

12. W przypadku przekazania informacji po godzinach pracy — osoba petnigca dyzur ochrony
obiektu wykonuje wszystkie czynnosci opisane w pkt.11.

13. Czynnosci zmiany przyjmujgcej dyzur obejmuja:



a) przyjecie dokumentac;ji Statego Dyzuru zgodnie z opisem;

b) przyjecie wyposazenia pomieszczen, w ktérych petniony jest dyzur;

c) zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi zadaniami poprzedniej zmiany;

d) zapoznanie sie z sytuacjg na terenie uczelni;

e) sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tgcznosci i ewentualne nawigzanie
tacznosci ze stuzbami dyzurnymi:

- Statym Dyzurem Ministra,

- organéw wspoétdziatajgcych,

f) spowodowanie usuniecia przez zmiane zdajgcg stwierdzonych uchybien;

g) potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej;

h) ztozenie meldunku o objeciu stuzby.

14. Zmiana zdajgca Staty Dyzur zobowigzana jest:

a) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby;

b) zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z otrzymanymi zrealizowanymi i realizowanymi
zadaniami zwtaszcza operacyjnych;

c) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur informacji dotyczacej nie zatatwionych spraw i
ewentualnie wskazaé sposdb ich realizacji;

d) poinformowac zmiane obejmujacg dyzur o miejscu pobytu Rektora oraz wydanych przez

niego dyspozycjach.

IIl. ZAKRES OBOWIAZKOW OSOB FUNKCYJNYCH STALEGO DYZURU

1. Kierownik Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Rektorowi UJD. Do jego obowigzkéw
nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczgcych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru;

b) wydawanie polecen zmianie dyzurnej w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru;

c) organizowanie pracy Statego Dyzuru ( w tym: przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, kontrola petnienia dyzuru, opracowanie grafiku petnienia stuzby);

d) wspétdziatanie z Kanclerzem UJD w sprawie zabezpieczenia materiatowego i logistycznego
funkcjonowania dyzuru;

e) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacje Statego Dyzuru;

f) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych.



2. Starszy Dyzurny — podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru. Do jego
obowigzkdéw nalezy;

a) przyjecie od Starszego Dyzurnego poprzedniej zmiany dokumentacji Statego Dyzuru wg
opisu;

b) zapoznanie sie z zakresem wykonywanych zadan przez zmiane koriczacy stuzbe;

c) przyjecie od dyzurnego informacji o stanie sprzetu i wyposazenia;

d) potwierdzenie wtasnorecznym podpisem w dzienniku meldunkéw fakt objecia dyzuru;

e) zabezpieczenie dokumentac;ji przed nieuprawnionym dostepem;

f) przyjmowanie, ewidencjonowanie otrzymanych zadan, polecen, informacji i szybkie
przekazywanie ich Rektorowi UJD;

g) przekazywanie osobom funkcyjnym zadan, polecen wydanych przez Rektora UJD;

h) dokonywanie odpowiednich wpiséw w dzienniku meldunkdéw i dzienniku pracy Statego
Dyzuru;

i) przekazywanie informacji do Statego Dyzuru Ministra zgodnie z dyspozycjami Rektora UJD;
j) sporzadzenie meldunku z przebiegu stuzby i przedstawienie go podczas zdawania stuzby
Kierownikowi Statego Dyzuru.

3. Dyzurny Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu. Do jego
obowigzkdéw nalezy:

a) w czasie przyjmowania dyzuru sprawdzenie technicznych srodkéw tgcznosci i wyposazenia
bedacego do dyspozycji Statego Dyzuru;

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych ze Statego Dyzuru
Ministra oraz organdw wspétdziatajgcych oraz przekazywanie ich Rektorowi UJD;

c) Sciste wspdtdziatanie ze Starszym Dyzurnym i wykonywanie jego polecen;

d) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwtocznego stawienia sie w miejscu
pracy;

e) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rektora UJD i przetozonych bezposrednich.

IV. USTALENIA DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:

a) zarzadzenia dotyczgcego uruchomienia posterunkdw alarmowania,



b) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnego zagrozenia spowodowanego dziataniem sit
natury, powazng awarig obiektu technicznego, ktérej skutkiem moze by¢ skazenie
sSrodowiska lub wystgpienie skazenia promieniotwdérczego —
niezwfocznie powiadamia sig;

- Rektora UJD,

- Kanclerza UJD,

- Specjaliste ds. Obrony Cywilne;.
2. W przypadku otrzymania informacji o ktérej mowa w pkt 1 ai 1 b nalezy:
- zanotowad nazwisko, funkcje osoby przekazujacej informacje oraz numer telefonu,
- sprawdzi¢ autentycznos$¢ sygnatu wykorzystujagc w tym celu dostepne techniczne srodki
tacznosci.
3. W przypadku otrzymania informacji dotyczacej sytuacji majacej znamiona zdarzenia
nadzwyczajnego takiego jak préby penetracji obiektu uczelni, informacji o podfozeniu
tadunku wybuchowego, otrzymania nietypowej przesytki, itp. nalezy postepowaé zgodnie z

przyjetymi procedurami.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana petnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,STAtY DYZUR".

2. Stuzba Statego Dyzuru jest petniona w systemie zmianowym wedtug zasad okreslonych
odrebnym dokumentem wraz z uruchomieniem Statego Dyzuru.

3. Zmianie dyzurnej przystugujg nieodptatne positki, ktére w ramach zabezpieczenia
logistycznego zabezpiecza Kanclerz UJD.

4. Zmiana Statego Dyzuru w okresie nocnym moze odpoczywaé na zmiane w pomieszczeniu
Statego Dyzuru, a jego zasady reguluje Starszy Dyzurny.

5. W razie wystgpienia niedyspozycji, lekkiego zranienia — osoba poszkodowana korzysta z
lekdéw lub opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce pomieszczen Statego Dyzuru.

W przypadku koniecznosci interwencji lekarskiej wzywa sie pogotowie ratunkowe, a o
zaistniatym fakcie powiadamia sie Kierownika Statego Dyzuru.

6. Osoby wchodzace w sktad Zespotu Statego Dyzuru muszg posiadaé zezwolenia dostepu i

pracy z dokumentami zawierajgcymi tresci niejawne.



DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU.
1. Dokumentacje Statego Dyzuru UJD stanowig:
a) Instrukcja Statego Dyzuru,
b) Dziennik Meldunkdw,
c) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatéw,
d) Zeszyt pracy,
e) Grafik Statego Dyzuru.

2. Dokumentacje Statego Dyzuru przechowuje sie w Kancelarii Niejawnej UJD.



